Modul 2 PouZzivani pocitace a sprava soubori

Modul €. 2 ECDL Sylabu, PouZivdni pocitace a sprdva soubort , definuje zakladni rozsah teoretickych znalosti a praktickych dovednosti nutny pro Uspésné
sloZzeni ECDL testu z tohoto modulu.

Cile modulu

Modul 2 PouZivani poéitae a sprava soubort - vyzaduje po uchazedi prokdzat schopnost pracovat s pocitatem.
Uchazec¢ by mél byt schopen...

. VyuZivat hlavni mozZnosti operacniho systému véetné Uprav zdkladnich nastavitelnych vlastnosti a pouZziti funkci
programové napovédy.

. Efektivné ovladat pracovni plochu pocitace a pracovat v grafickém uZivatelském prostredi.

. Znat zadkladni pojmy z oblasti spravy soubor(l a byt schopen efektivné organizovat soubory a slozky tak, Ze budou snadno
rozpoznatelné a snadno k nalezeni.

. Pouzivat pomocné programy ke komprimovani a extrahovani velkych soubor( a pouZivat antivirové programy k ochrané
proti pocitacovym virdm.

. Prokazat schopnost pouZivat programové nastroje pro jednoduché Upravy textu a nastroje pro tisk dostupné v ramci
operacniho systému.

KATEGORIE OBLAST ZNALOSTI ODKAZ ROZSAH ZNALOSTI

2.1 Operacni systém 2.1.1 Prvni kroky 2111 Zapnout pocitac a bezpecéné se pfrihlasit uzivatelskym jménem a heslem.
2.1.1.2 Spravnym zpUsobem restartovat pocitac.
2113 Ukoncit béh aplikaci, které neodpovidaji (nereaguiji).
2114 Spravnym zpUsobem vypnout poéitac.
2.1.15 Pouzivat dostupné funkce programové napovédy.
212 Nastaveni 2121 Zjistit zakladni systémové informace o pocitaci jako je nazev, pfipadné verze

operacniho systému a velikost operacni paméti.

2122 Zménit konfiguraci pracovni plochy pocitace, napriklad datum a ¢as, hlasitost
zvuku a nastaveni pracovni plochy (barva, pozadi, rozliseni, spofi¢
obrazovky).

2.1.2.3 Zménit jazykové nastaveni kldvesnice a pridat dalsi jazyky.

2124 Instalovat a odinstalovat aplikacni programy.

2.1.25 Pouzit kldvesu "Print Screen" pro zachyceni (vytvoreni) snimku obrazovky

nebo aktivniho okna.

2.1.3 Prdce s ikonami 2131 Rozpoznat bézné ikony jako jsou ikony soubord, slozek, aplika¢nich
program, tiskaren, diskd a kose.

2132 Vybirat a presouvat ikony.
2,133 Vytvéret a mazat zastupce na plose a pfejmenovavat zastupce.
2134 Pouzivat ikony pro otevirdni soubor(, sloZek a spousténi aplikacnich
programi.
2.1.4 PouZiti oken 2141 Rozpoznat rizné &asti okna jako je zahlavi, panel nabidek, panel nastroju,

stavovy radek a posuvnik.

2.1.4.2 Minimalizovat (skryvat), maximalizovat, obnovovat, ménit velikost,
prfesouvat a zavirat okno.

2143 Pfepinat mezi dvéma otevienymi okny.
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2.2 Sprava soubori 221 Zdkladni pojmy 2211 Pochopit, jak operacni systém organizuje disky, slozky a soubory ve
stromové (hierarchické) strukture.

2212 Znat zafizeni pouZivand opera¢nim systémem pro ukladani soubord a slozek
jako jsou pevné disky, sitové disky, USB flash disky, CD a DVD vypalovacky.

2213 Védét v jakych jednotkach je méfena velikost soubori a sloZek, znat jejich
binarni pfedpony (nasobky).

2214 Védét, pro¢ se maji data pravidelné zalohovat na vyménna pamétova média
a archivovat na jiném misté, neZ kde se nachazi pocitac.

2.2.15 Pochopit vyhody datové Uschovny (webdisk) jako je pohodliny pristup a
moznost sdileni soubord.

222 Soubory a slozky 2221 Otevrit okno a zobrazit nazev slozky, velikost slozky a umisténi na disku.
2222 Zobrazit a skryt pohled na seznam (strom) disku a sloZek.
2223 Pohybovat se ve slozkach a dostat se k souboriim na disku.
2224 Vytvéret slozky a podslozky.

223 Prdce se soubory 2231 Rozpoznat bézné typy soubord jako jsou textové dokumenty, tabulky,

databdazové soubory, prezentace, soubory typu "pdf", obrazky, zvukové
nahravky a videoklipy, komprimované archivy, do¢asné soubory a spustitelné
programy.

2232 Spustit textovy editor, zapsat text do dokumentu, pojmenovat dokument
(soubor) a uloZit jej na konkrétni misto na disku.

2233 Zménit atribut souboru na pouze pro cteni a pro cteni i zdpis.

2234 Radit soubory abecedné podle ndzvu, velikosti, typu a data zmény v
sestupném nebo vzestupném poradi.

2235 Znat uZite¢né navyky pro pojmenovavani slozek a soubord, napriklad
pouzivat smysluplné nazvy slozek a soubort pro jejich snadnéjsi opétovné
nalezeni a uspofadani soubora a slozek.

2236 Pfejmenovavat soubory a slozky.
224 Kopirovani a 2241 Vybirat samostatné soubory a slozky, skupiny za sebou nésledujicich
presouvdni soubor a slozek nebo skupiny za sebou nenasledujicich soubor a slozek.
2242 Kopirovat soubory a slozky mezi dvéma slozkami a mezi dvéma disky.
2243 Pfesouvat soubory a slozky mezi dvéma slozkami a mezi dvéma disky.
225 Odstranéni a 2251 Odstrariovat (pfesouvat) soubory a slozky do kose.
obnova
2252 Obnovit soubory a slozky z kose.
2253 Vysypat kos.
2.2.6 Vyhleddvani 2.2.6.1 PouZzivat nastroj pro vyhledavani souboru a slozky.
2.2.6.2 Vyhledavat soubory podle ndzvu souboru nebo jeho ¢asti a podle obsahu.
2.2.6.3 Vyhledavat soubory podle data zmény, data vytvoreni a podle velikosti.
2.2.6.4 Vyhledavat soubory s pouZitim zastupnich znakd, vyhledavat stejné typy
soubor(, soubory zacinajici stejnym pismenem a rlizné soubory stejného
nazvu.
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2.3 Pomocné programy 2.3.1 Komprese souboru

232 Antivirovy program

2.4 Sprava tisku 2.4.1 MozZnosti tisku

24.2 Tisk
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2.2.6.5

2.3.1.1

2.3.1.2

2.3.13

2.3.2.1

2.3.2.2

2.3.2.3

2411

2.4.1.2

2421

24.2.2

24.23

Zobrazit seznam nedéavno pouZzitych soubora.

Pochopit, co znamena komprese (komprimace) soubord.
Komprimovat soubory a slozky na disku.

Extrahovat komprimované soubory na konkrétni misto na disku.

Pochopit, co je pocitacovy virus a jakym zplisobem muzZe virus napadnout
pocitac.

Pouzivat antivirovy program pro kontrolu urcitych diskd, slozek a soubord.

Védét, pro¢ musi byt virova databaze antivirového programu pravidelné
aktualizovana.

Zménit nastaveni vychozi tiskarny v seznamu nainstalovanych tiskaren.
Instalovat novou tiskarnu (programové).
Tisknout dokument z textového editoru.

Zobrazit seznam tiskovych uloh v tiskové fronté s pouZitim spravce tisku.

Pozastavit, pokracovat a zrusit tiskovou Ulohu s pouZitim spravce tisku.
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